
सरकारी विभाग ों के अविकाररय ों और कर्मचाररय ों के विए सूचना

विभागीय ड्र ाफ्टोंग एिों कायम प्रविक्षण कायमक्रर्

र्ह दय,
आप सभी क सूवचत वकया जाता है वक सरकारी विभाग ों र्ें कायम का अनुभि नही ों ह ने की िजह से कई जरूरी कार् पेंवड्ोंग रह जाते हैं इस कारण विभागीय सुरक्षा, कायम

का सर्य पर सोंपूणम ना ह ना, विभागीय जाोंच, विकायत, आरटीआई, कानूनी प्रकरण, जैसी कई सर्स्याओों से परेिान ह ना पड़ता है इसके विए कायम दक्षता और कार् की

गुणित्ता र्ें सुिार िाने एिों सही ढोंग से सोंिारण एिों रखरखाि के विए विभागीय ड्र ाफ्टोंग एिों कायम प्रविक्षण कायमक्रर् का आय जन वकया गया है इस कायमिािा र्ें वनम्न

सूवचत विषय ों पर जानकारी दी जाएगी

प्रविक्षण कायमक्रर्

1. दस्तािेज एिों ररकॉड्म का प्रबोंिन ( Document and Record Management )
2.  बैठक का कायमिृत्त ( Meeting Minutes )
3.  न टिीट ( Note-sheet )
4.  कायामिय सोंचार ( Office Communication )
5.  कायामिय की प्रवक्रया ( Office Procedure )
6.  र्वहिाओों का कायमस्थि पर िैंवगक उत्पीड़न (वनिारण, प्रवतषेद एिों प्रवतत ष) 

[The Sexual Harassment of Women at Work Place (Prevention, Protection and Redressal)]
7.  जाोंच ररप टम वकस तरह से विखें (How to write an Inquiry Report)
8.  आचरण वनयर् – क्या करें और क्या ना करें (Conduct Rules – Do’s and Don’ts )
9.  न ट-िीट र्ें वनणमय िेने िािे प्रकरण (Decision Making Cases in Note-Sheet )
10. आिेखन (Drafting)
11, आयकर – ड्ी.ड्ी.ओ. के विए वनदेि (Income Tax – Instructions for D.D.O. )
12. निीन पेंिन य जना (New Pension Scheme)
13. तकनीकी त्यागपत्र (Technical Resignation)
14. िासकीय सेिक का िारणाविकार (Lien of a Government Employee)
15. विभागीय कानूनी प्रकरण की ड्र ाफ्टोंग

16. विभागीय न वटस

17. न वटस का जिाब

18. विभागीय कानूनी िब्दाििी

19. विभागीय अपीि

20. सोंबोंवित विभागीय फॉर्म



👍यह प्रविक्षण ऑनिाइन र्ाध्यर् से वदया जाएगा इसके अोंतगमत आपक प्रवतवदन आपके रवजस्टड्म ईरे्ि आईड्ी पर गूगि ड्र ाइि के र्ाध्यर् से प्रविक्षण की प्रवतवदन

ररकॉड्म की कक्षा भेजी जाएगी आप इसक ओपन करके कभी भी सर्य वर्िने पर देख सकते हैं इस प्रविक्षण की अिवि एक र्ाह ह गी

👍प्रवतवदन प्रविक्षण कक्षा का अध्ययन करने के बाद प्रश्न उत्तर का जिाब सोंस्थान द्वारा वनयुक्त िीगि क ऑवड्मनेटर के व्हाट्सएप पर वदया जाएगा

👍इन कक्षाओों का अध्ययन आप अपना प्रविक्षण सर्ाप्त ह ने तक कभी भी कर सकते हैं

👍प्रविक्षण सर्ाप्त ह ने के बाद सोंस्थान द्वारा आपक सवटमवफकेट वदया जाएगा यह सवटमवफकेट आपके प्रर् िन , सविमस बुक ररप टम आवद र्ें सहय गी ह ता है

वििेष न ट :-

👍विभागीय ड्र ाफ्टोंग एिों कायम प्रविक्षण र्ें प्रिेि के विए आपक हर्ारे सोंस्थान की िेबसाइट पर जाकर अपना फॉर्म भरना ह गा आप प्रविक्षण िुल्क ₹2400 सोंस्थान द्वारा

वदए गए सेविोंग अकाउोंट नोंबर र्ें जर्ा करके अपना फॉर्म अपडे्ट कर सकते हैं आपका प्रिेि फॉर्म अपडे्ट ह ने के 24 घोंटे र्ें आप का प्रविक्षण प्रारोंभ कर वदया जाएगा

👍इस फॉर्म क भरते सर्य आप अपने आिार काड्म और प्रविक्षण के विए ऑनिाइन भुगतान की रावि की इरे्ज फ ट अपि ड् अिश्य करें एिों कर्ेंट बॉक्स र्ें जाकर

अपने विभाग का नार् और पद का नार् अिश्य विखें
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